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El plan de trabajo: 
características 

Incluye 
aspectos 

como 

quién trabajará en 
qué tareas, la 

forma de 
realización de las 
mismas,tiempos y 

calendarios de 
inicio y fin; entre 

muchos otros 
detalles. 

Un plan de trabajo es un documento que 
nos brinda información específica acerca de 

los pasos que tendremos que dar para 
desarrolar un proyecto  

 4 sencillos pasos para 
crear un plan de 

trabajo efectivo y 

exitoso 

paso 1: 
El primer paso es 

crear un plano 
general de todo el 
proceso, en el cual 

deberán quedar 
sentadas de 

manera clara las 
bases sobre las 

cuales se 
sustentará e resto 

del proyecto  

Esto incluye las metas, 
recursos disponibles, 

material adicional que se 
requerirá en las distintas 

etapas, división de 
responsabilidades, 

gastos, etc 

paso 
2: 

El siguiente paso 
consiste en darle 
formato a tu plan 

de trabajo 

Conforme te 
acomode mejor, 
puedes hacerlo a 
manera de tabla, 
aunque también 

puede ser un 
cuadro o una 

grafica  

 El objetivo es resumir los 
distintos puntos del proyecto 
de forma conjunta, y de esta 

manera buscar optimizar cada 
paso que se dé.  

 

paso 
3: 

El plan tiene que ser 
realista. También tiene 
que ser sencillo de leer, 
pues es un documento 

que podría compartirles 
entre los miembros 
involucrados en el 

proyecto 

 

paso 4: 

Piensa en el plan 
de trabajo como 

el mapa del 
tesoro de un 

pirata. No olvides 
el  plan una vez 

que todo este en 
marcha  

De vez en cuando revísalo y revisa 
si tus objetivos se estan 

cumpliendo el ritmo esperado, 
para que puedas girar el timon de 

ser necesario  

Cómo hacer un 
plan de trabajo 

Los planes de 
trabajo, en 

cualquier área, 
deben establecer el 

tiempo en el cual 
debe ser 

desarrollado , los 
objetivos o metas a 
alcanzar ,describir 
los pasos a seguir y 

el orden  
correspondiente 

Identificar el 
objetivo y 
finalidad 

En el área laboral los 
planes permiten 

determinar cual es 
el trabajo a llevar a 

cabo durante los 
proximos meses 

segun su orden de 
importancia  

El paso a seguir 
es la redacción 

de una 
introducción que 

explique las 
razones por las 
cuales se deben 

realizar este 
trabajo, y los 

antecedentes , 
texto en el cual 

se espondran los 
resultados de 

informes 
anteriores  


